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CODIGO DEL PUESTO
Muomum:uné:% DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL | NO APLICA

AR LA ARk o4

afenyae] £33 0

NOMBRE DE LA

INSTITUCION para la E 4n de los Adullos
RAMA DE cmao[ ' Recursos malteriales y serviclos generales i
NOMBRAMIENTO CONFIANZA -‘ TIPO DE Funcmues[ ADMINISTRATIVAS |

BT e et SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UHIDAD
somisTRATIvA| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

la finalidad o razén va del puesto. Da cusnta del por qué ese pussio existe y cull es ol resultade o impacte qn_- aparta para laj
consecucidn de la misién y objeti Dabe ser especifico para el puesto, medible, realista y te con las !
y el pedil del pussto.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

VERBO DE ACCION » INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Disefiar y operar mecanismos de Idenlificacion, reglistro y control de los bienes muebles Instrumentales y blenes Inmuebles del Institulo, asi como su
aseguramlento,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQue hace? (Para qué lo hace?
Iil. FUNCIONES Cada tuncién integra un conjunto de aclividades,
VEREO DE ACCION+ COMPLEMENTO+RESULTADO

Diseriar, operar y evaluar el contiol de inventarios de bienes muebles del Instituto, asi como el control de los inmuebles y establecer |os lineamientos a
1 los que deben sujetarse, las Direcciones de Area de Oficinas Centrales y las Delegaciones.
Vigilar el cumplimiento de las y proced para el registro, alectacion, disposicion final y baja de todos los bienes muebles e inmuebles
< propiedad del Instituto,
3 Registrar los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Institule, con base en el Catdlogo de Blenes Muebles y Clasificador por Objelo del
Gaslo.
4 nlegrar de manera semestral el invertario fisico de los bienes muebles de las Delegaciones del INEA y de los Institutos Estatales
5 Nealizar el invemario lisico de los bienes asignados a Oficinas Centrales y Almacen, por lo menos una vez al afo.
Cangiliar la informacion de los registros de los bienes muebles e inmuebles, con la oblenida del inventanio fisico y llevar a cabo las aclaraciones y/o
8 trdmites administrativos corraspondientes,
7 Adminisirar los resguardos de entrega de bienes muebles al personal del Instiluto de Oficinas Centrales. En caso de las Delcgaciones e Institutos)
Estatales el documento que acredite la asignacion de bienes muebles a dichas instancias
8 Participar en el Comite de Bienes Muebles del Institito, y realizar las actividades que ésle le encomiende,
9 Elaborar el Programa Anual de Disposicidn Final y Bajas de Biencs Muebles.
- Detenminar la disposicion final e instrumentar |a baja de bienes, asi como administrar las bajas del inventano de los bienes muebles, dando
cumplimiento al Programa Anual de Disposicion Final.
Integrar el Programa Anual de Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles, asi como elaborar los anexos técnicos para la conlratacion de los
11 servicios establecidos en dicho programa.
Registrar y dor seguimiento a los sir que alectan los bienas bles e i bles, que f pane del patrimonio institucional. Manteniendo
12 actualizado el registro nacional.
2 a las Dalegaciones e Institutos Estatales sobre los procedimienios a seguir en caso de siniestros y, en la oblencion de mejores condiciones en
13 los contratos de adhesion
Lievar estadisticas de sini lidad y realizar andlisis de dicha informacién con el propdsito de contar con elementos para la toma de decisiones y la
14 mejora de condicionas en los servicios contratadas con las aseguradoras.
Asesorar en sislemas de prevencion de riesgos a las Direcciones de Oficinas Centrales, las Delegaciones e Institutos Estalales y proponer
15 recomendaciones para carregir [as diferencias que se detecten, asi cormo para reducir el importe de las primas de sequros
18 Geslionar y verificar que los pagos de ndemnizacidn se realicen por las companias aseguradoras y ahanzadoras conforme a lo contratado.
7 Asesorar a las Direcciones de Area de Oficinas Centrales, las Delegaciones e Institutos Estatales sobre |a documentacién necesaria para solicitar la
indemnizacidn de siniestros.
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ik Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a os objelivos, indicadares y melas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
p Las demds funciones que le establezcan en las dispasiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion del
Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma
20 Elnboraf ¥ ibir los inf y doc lativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aqugl.lo«s que le correspondan por
delegacion de lacultades o suplancia del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
| IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS, {3
TIPO DE RELAQON:{ AMBAS 1
Expiicar brevemente con que dreas o puestos tlene relscidn y gpara qué?.
Internamente: El Titular del Departamento se relaciona con Almacén para la coordinacion en los procesos de registro, distribucion y baja de
los bienes muebles del Instituto, con la Subdireccion de Recursos Financieros para llevar a cabo la conciliacion de activos fijos e ingresos por
conceplo de seguros, con todas las Areas del Instituto para el levantamiento fisico de invenlarios de tienes muebles y notificacion de
rasultados, y con las Delegaciones para el procesos de registro, afectacian, disposicidn final y baja de bienes muebles @ inmuebles.
Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institulo Estatales en el proceso de registro, alectacion y disposicion final y
baja de bienes muebles e inmuebles, con la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico para la operacién del Sistema de Inventarios y
Al acidn de Riesgos, asi mismo con la Secretaria de la Funcidn Pibhca para la asesoria y autorizacion de donaciones y con el
INDAABIN en procesos relacionados con inmuebles propios y armendados.
Elij3 en dénde tene Impacio 1a informacién que maneja ol puesia
Caractarsnes 9¢ 1311 A INFGRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA ]
. V.ASPECTOS RELEVANTESDELPUESTO .
’V Puestos subordinados, I | i
[ Retas y plejidad en el d pefio del puesto. I { |
Fxplicar b la eleccion de los
Puestos Subordinados: El titular del Departamanto tiene a su cargo un promedio de 27 parsonas. Dicho equipo de trabajo requiere del iderazgo,
coordinacian y rep 100 de un fitular para el desarrollo de las actividades er fadas al Dep en tiempo y forma
Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar

|saluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero

sustancialmente diversilicados.

L.a naturaleza del puesto requiere obtenar las mejores condiciones para el instituto con relacion o los espacios y los bienes mucbles en apego al
marco normativo y al presupuesto autorizado en el decreto de cgresos de la federacion, para lo cual requiore el disena, aplicacian y seguimiento
de estralegias que contribuyan a obtener dichos resullados.

Debe declarar situacién palrimoni

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ey ““DE“'“" LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera § para la &n del puesto. CQ{ﬂOEDs
l AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA ]
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA J
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I ADMINISTRACION l
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I [ CONTADURIA I
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I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I l ARCHIVONOMIA l
[ Cl SOCIALES ¥ A TRATIVAS l L RESTAURACION DE BIENES MUEBLES |
l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I | MATEMATICAS - ACTUARIA J
I EDUCACION Y HUMAMDADES l l MERCADOTECMIA Y COMERCIO |
I INGEMIERIA Y TECNOLOGIA I I INGENIERIA I
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | SISTEMAS Y CALIDAD —I
II. EXPERIENCIA LABORAL MiMIMO DE ARICS DE EXPERIENCIA: E
{Capturar 1as dreas g les y dreas de ia requeridas para la del puesto, Cal.ilngns
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA J | CONTHOL DE BIENES
CIENCIA POLITICA - I l

CIENCIAS SOCIALES l | ARCHIVONOMIA ¥ CONTROL DOCUMENTAL

CIENCIAS ECONOMITAS I l CONTABILIDAD

|
[ I
1 e —]
| ciencia pouTica ] [ ADMINSTRACION PUBLICA ]
I |
I I
I |

CIENCIAS ECONOMICAS l lDIIRISTRACIDH

Ly !

En caso d. qw el puesto req i p de lrIba]o llene el siguientas lplmdo

CAMBIO DE g
HORARIO DE TRABAJO ,-I ORI BiAND I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DF TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

LIPLOSICACIONTS EAGONOMICAS AZCYIN, ATRIBUTO O ELEMENTO DX LA TRALA, FGUSPO O AMBIENTE
RALASD, O LA ot 108 ave UN AUMINTO EN LA FROBABUOAD D NG APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(mmlmwn conuc.lmlanm. Aputudu yio muuiu)

Selecciona las capacidades que J
{corresponderan a: e

DESARRGLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o] T

Wil

O]
|
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOD EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
)
Juana Maria Martinez Zrate
JEFE INMEDIATO
o/ { :
. 1 g 4t - '
..-_/ / auge @[ A
Lir [2 /
e
Sad| Rangal Torrg riana Laura Abundez Arreala
ESPECIALISTA DGRH 0 EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15 doavosto de 2018
dia/mesiafio.
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